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1.Lista responsabilitati
Al P ilitatilor cu eleborarea ,verificarea si aprobarea editiei sau,dupa caz,a
e pviziel in ca editiei procedurii operationale.

ELEMENTE PRIVIND

NUMELE SI
RESPONSABILIY/
OPERATIUNEA PRENUMELE | FUNCTIA DATA SEMNATURA
0// 1 2 J
S| 3 4
1.1 ELABORAT Petre Daniela- | Membru
Camelia CEAC
/
1.2 VERIFICAT | Constantin Responsabil &,Q,.\
— — T APROBAT | Simona CEAC Y o—
1/'3-/L——— \ Voda Adina Director / (}:l l
wti;d}mlor Zl a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
itia sal aupa Componenta revizuita Modalitatea | Data la care se aplica
caz,revizia in cadrul reviziei prevederile editiei sau
] edifies revizuirea editiei
[ e l \ |
,2;1-—— Editia 1 X l l J
2.2 Revizia 1 \ \ J
23 Revizia 2 l \ }

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia,sau ,dupa caz revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
difuzarii nr. prenumele }
1 |2 3 |4 5 | 6 | 7 | 8

3.1 | Aplicare 1 Colectivul Responsabili

managerial C.A.
Secretariat
3.2 | Informare | 1 C.E.A.C. Coordonator | Constantin | Prin

CEAC Simona intermediul
adresei de

email/avizier

|
ol
| ded

2

133 | Aprobare |1 | Conducere | Director Voda Adina |
3.4 | Evidenta 1 | CEAC Coordonator | Constantin
CEAC Simona

| I —
3.5 | Arhivare 1 secretariat Secretar Dascalescu
LL t// Mirela
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3.6 | Alte 1
scopuri \

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul general

Prezen_ta. procedura stabileste modalitatea de fundamentare a actelor derizionale de la nivelul
institutiei de lflVaEamant pe baze legale, corect intocmite. Actul decizional trebuie Intotdeauna
adoptat numai in baza unui cadru legal si numai de catre persoanele sau organele investite cu
putere legald de decizie In unitatea de invatdmant.

4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste modul de elaborare a deciziilor interne ale institutiei.

4.2.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitafii.
42.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuaie a personalului, in cadrul
institugiei.

4.2.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in

luarea deciziei.
4.2.5. Formalizarea unui set unitar de reguli pentru elaborarea deciziilor interne care

reglementeaza anumite activitagi realizate de citre salariati.
4.2.6. Stabilirea responsabilitailor privind intocmirea, avizarea, Inregistrarea si arhivarea

deciziilor.

5. Domeniul de aplicabilitate

5.1. Procedura operationala se aplica
citre persoanelor din Scoala Gimnaziala “Sfintii Imparati”, comuna Balta Doamnei ,cu unitatile

scolare arondate:Scoala Gimnaziala Lacul Turcului-Structura si Gradinita cu program normal
decizional. Principalele operatiuni de care depinde si/sau care depind

in activitatea de elaborare a actelor decizionale emise de

Bara-Structura , care au rol
de prezenta activitate:

= desemnarea personalului responsabil cu €
~ stabilirea categoriilor de documente care vOr fi intocmit
= stabilirea unor termene pentru intocmirea actelor decizi
~alocarea resurselor gi mijloacelor necesare realizarii activitafii.

laborarea actelor decizionale ale institutiei;
e in cadrul acestei activitati;

onale;
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5.2. Aria de cuprindere

edura se aplica : :
proacn oo e rr))onsatbu.tll‘lror p-erfoanelor din unitatea de invatamant care au rol decizional
(m cretari;ﬁ Spomee t1 ltc.:omlsn mf:todice si pe probleme, sefii diferitelor departamente
( S e 1; o FalLy; C(?ntablhtate etc), precum si tuturor profesorilor implicati in actul
deciz t dl € niveluri de activitate pe parcursul anului scolar 2018-2019
en . . . . . .
6. DOCl‘lm nte de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1. Legislatie primara
» Legeanr. 1/2 iei nati
= I\f;’,l o 104141/2Legea educatiei nationale, cu modificarile i completérile ulterioare;
‘ 6.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in invatamant.

6.2. Legislatie secundara

X

> Ord%nul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

» Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;

> OrdirTul MENCS nr. 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de inva{amant preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720
/19.09. 2016, CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE ULTERIOARE IN
ORDINUL 3027/2018.

63. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
Regulamentul de Organizare si Functionare al institugiei;
Regulamentul de Ordine Interioara;

> Notele interne ale entitaii;

» Fise de post.

A 74

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

1.1. Definitii:

Procedurii Prezentare in scris a past
regulilor de aplicat necesare indeplini
responsabilitagilor;

Compartiment = departament / se
Conducittorul Compartimentulu
PS (Proceduri de sistem) = proce
la nivelu] unuja sau mai multor compa

lor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
rii atributiilor s sarcinilor, avand in vedere asumarea

rviciu / birou / etc.;
i = Director/sef birow/ sef serviciu, etc.;

dura care descrie 0 activitate sau un proces care se desfasoara

rtimente;



i (zgﬁﬁziala FRUOCEDUKA OPERATIONALA Editia: 1

ol i Imparati” :

éiﬁfgémﬁnei ASIGURAREA LEGALITATIL ACTULUL | Revisie
DECIZITIONAL Nr. de ex:-

= ompartimentul COD:

~ ONDUCERE

SECRETARIAT Exemplar nr:

cedura operati 2\ = . )
pO (Pro edur: perag (?m'lla) procedurd care descrie o activitate sau un proces c
jesfasoara la nivelul unui singur compartiment; are se

Act decizional Manifestare deliberata de vointi a unei autoritati realizats i oy A0
oxecutive pentru atingerea scopurilor specific alizatd in cadrul activitatii
Legalitatea ‘-‘cAtllllIl decnz-ional Conditie potrivit careia actul decizional trebuie intotdeauna
adOpt?t numat 1n bz;za u{lul drep.t l.egal de decizie si numai de citre persoanele sau organele
investite cu.putere egald de decizie, in temeiul si pentru executarea legilor sau, dupa caz, a
Jecretelor si ordonantelor de guvern.

Com?etenta d'euzmnal{; Competenta care permite si conferd unui organ dreptul de a hotari sau
de a dispune prin acte de decizie in ceea ce priveste rezolvarea unei anumite situatii.
Actul administrativ, in special cel cu caracter normativ Rezultatul unui proces rational, ce
porneste de la sesizarea necesitaii adoptirii sau emiterii lui §i continua cu colectarea in acest
scop a informatiilor necesare, prelucrarea acestora, elaborarea mai multor variante si alegerea
celei mai bune dintre acestea, rezultdnd emiterea acestuia.

Decizie Hotarare luatd in urma unui proces de analizd, a unei examinari, din care rezulta
clementele logico-structurale ale decizie: analiza si hotdrarea sau Infelegerea si vointa.

7.2. Abrevieri:

1. PO Proceduri operationald

2. ROI Regulament de Ordine Interioard
3. E. Elaborare

4.V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

ili inistratie o o
8§ (j‘\: iogsililﬂ i;ilfi?l}{oméné de Asigurare a Calitatii in invatamantul Preuniversitar

10. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale

i ionale
8. Descrierea proceduru operatlon

8.1. Generalitati .
Necesitatea intocmiril s.

determinata de realizarea anumlt(zr. o

legislativ care genereazad modificarl functio

stitutiei poate fi

r decizionale in cadrul in |
himbari de ordin

dice, de producerea unor sc
1 ¢ 1 *99
Jul Scolit Gimnaziale “Sfintii Imparati,

i adoptaril actelo
activitagi pernodi
ale la n1ve



